
簽署和上傳合同 

1. 打開瀏覽器並輸入網址 www.boston.gov/procurement 

      (如果可能的話，最好使用 IE-Internet Explorer 作為這個特定過程的瀏覽器) 

2. 當您進入 "City of Boston Procurement - 波士頓市採購" 頁面後，單擊屏幕右下角的 “Go To 

Supplier Portal - 轉到供應商門戶” 鏈接。 

 

 

 

 

 

 

http://www.boston.gov/procurement


 

 

3. 輸入您的用戶編號(ID)和密碼。請記住，這些是區分大小寫的，因此請確保正確地輸入它們。

然後點擊 “Sign In - 登錄”。 

 

  



4. 登錄後，主頁應如下圖一樣。單擊  Main Menu (主目錄)> Manage Contracts (管理合同)> 

Maintain Contract Documents (維護合同文件) 

 

5. 當您進入 “Document Search- 文件搜索” 頁面時，您需確定已經選擇了 “Pending Approval 

Signatures - 待審批簽名”框 (它在默認情況下應該已經被選擇)，然後單擊 “Search - 搜索” 按鈕(

將所有上方的搜索字段留空)。  

 



 

6. 單擊 “Search - 搜索” 按鈕後，系統將需要 20-30 秒才能在合同文件框中顯示合同編號(ID)。請

耐心等待。 

 
 

7. 單擊 "Contract Document ID - 合同文件 ID" 來打開 "Document Management - 文件管理" 頁面。

然後單擊 “Open Main Document for Signing - 打開主文件進行簽署”（在某些情況下為 “Open 

Amendment File -打開修訂文件”）按鈕。 

注意：如果您的電腦啟用了彈出窗口阻止程序，則可能會阻止文件的下載。當發生這種情

況時，您只需單擊屏幕頂部的彈出式阻止程序消息並選擇“Allow Download - 允許下載”-您

可能會重回到步驟 5 的搜索屏幕。如果是，則需要重複步驟 5 和 6。 



 

 

 
 

8. 現在將提示您“打開”或“保存”文件 (屏幕底部)。點擊“Open-打開”。合同文件將在您的屏幕上顯

示出來。您將需要在您的電腦上安裝 Adobe Reader 才能以電子方式簽署合同。大多數電腦都

預裝了這個程序。 

a. 如果您的電腦沒有 Adobe reader 軟件，可以從以下網址下載 

http://get.adobe.com/reader/ 

9.  在中間簽名框（”Vendor/Contractor” 供應商/承包商）內單擊以使用您的電子簽名

 

http://get.adobe.com/reader/


a. 如果您是第一次使用 Adobe Reader，則需要設置您的數位 ID /數位簽名。這是一次性

設置，無需對日後的文件進行此步驟。 （詳細步驟和屏幕截圖如下）。如果您已經設

置了數位 ID ，請跳到第 15 步驟。另外，如果下面的屏幕截圖與您所看到的不同，您

可能安裝了較舊的 Adobe 版本。如您需要指導，請致電供應商 617-635-4564 尋求支援。 

 

b. 在單擊簽名框後，您可能會得到一個 "Trusted Certificates Update - 受信任的證書更新"

框。如果是的話，只需點擊“Cancel 取消”。 

 

 

10. 現在，您將看到彈出 "Digital ID Configuration Required - 需要配置數位 ID " 框。點擊“Configure 

Digital ID - 配置數位 ID”。  

 

 

11. 開始配置您的新數位 ID。選擇“Create a new Digital ID - 新增數位 ID”，然後單擊“Continue - 繼

續”。 



 
 

 

12. 選擇“Save to File - 保存到文件”。然後單擊“Continue - 繼續”. 

 

  



13. 輸入簽名者 Name - 名稱、Organization Name -  組織名稱和簽名者 -  Email Address 電子郵件地

址。您可以將“Organizational Unit-組織部門 ”空格留空，而其他空格保持不變。然後點擊

“Continue - 繼續”。 

 
 



14. 為您的數位 ID 建立一個密碼。在“Apply - 申請”框和“Confirm - 確認”框中輸入您的密碼，然後

單擊“Save - 保存”。 (保持頂部框不變)

 

15. "Sign with a Digital ID - 數位 ID 簽名"框將出現，您剛才建立的數位 ID 將出現在這裡，並為您

預先選擇。點擊“Continue -繼續”。 

 



 

16. 現在您的電子簽名將預覽顯示在文件上。現在，您將在屏幕的左下角輸入在步驟 14 中建立的

密碼。點擊 “Sign -簽署” 。 

  

17. 點擊“Sign - 簽名”後，Adobe 將自動提示您將已簽名的檔案保存到電腦的預設位置。請注意您

保存檔案的位置(文件夾名或桌面等)，因為您需要在下一步驟找到它並將其上載到供應商門戶。

選擇左側的文件位置/文件夾(即桌面)，然後點擊“Save -保存” 



 

18. 現在，已簽署的合同文件出現在您的屏幕上。已簽名的副本已保存在您在前一步中選擇的電

腦位置內。您現在可以關閉(X)此文件並返回到供應商門戶完成上傳，簽名的文件將發送到波

士頓市。 

 



19. 一旦簽署的文件被保存到您的電腦內(上一個步驟)，您需要返回供應商門戶，並單擊在

"Document Management-文件管理" 頁面的“Upload Signed Document-上傳簽署的文件”按鈕。。

 

20. 現在，您需要“Browse - 瀏覽”您的電腦，找回您在步驟 17 中保存的簽名檔案。 

 



21. 尋找並單擊剛剛保存的已簽署合同文件。文件名將以"SHARE"開頭，然後有許多個零。點擊文

件名選擇文件，然後點擊“Open - 打開”。 

 

22. 當您選擇了正確的文件，只需點擊“Upload - 上傳”"File Attachment -文件附件" 彈出框。這將上

傳您簽署的文件到系統。這步驟可能需要幾秒鐘才能完成。 

 



23. 當上傳完成後，您將回到 "Document Search - 文件搜索" 頁面。您的合同將出現在 "Contract 

Document -合同文件" 字段的頁面底部，並在成功上傳後顯示“Customer Review -客戶審核”狀態

。 

 

24. 過程完成！ 

合同管理員將立即收到來自系統的電郵，表示您已經完成了簽名並將其上傳到波士頓市。然後合

同將在我們的系統中轉發給市內的其他簽署人。當完成所有簽名後，您將收到一份完整簽名版本

的副本。CM-10 合同文件是唯一一份文件通過供應商門戶這種方式來處理的。如需要任何其他相

關文件可通過電郵附件發送到您在波士頓市的聯繫人。 

如您在完成電子簽名和上傳已簽署的合同有任何問題並需要協助，請隨時與供應商支援部聯繫: 電

話 617-961-1058 或電郵 vendor.questions@boston.gov 

感謝您使用波士頓市供應商門戶網站！ 

mailto:vendor.questions@boston.gov

